INSTRUKCJA

SPORZADZANIA SPRAWOZDAN Z REALIZACJI ZADAN PUBLICZNYCH

Sprawozdanie nalezy sporzadzié na druku zgodnym ze wzorem okre§lonym
W rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 15 grudnia 2010r. w sprawie
wzoru ofert i ramowego wzoru umowy dotyczaeych realizacji zadania publicznego oraz
wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz.U. z 2011r. Nr 6, poz. 25).

Sprawozdanie uznane jest za kompletne, jezeli:

1. Wypelnione zostaly wszystkie pola sprawozdania.

2. W opisie realizowanego zadania uwzglednione zostaty wszystkie planowane dzialania
1 zakres ich realizacji, efekty. Nalezy wyjasni¢ ewentualne odstgpstwa w realizacji,
zarowno w zakresie rzeczowym jak i harmonogramie zadania.

3. Zawiera zalaczniki.

Sprawozdanie uznane jest za prawidlowe, jezeli:

1. Zlozone jest na wlasciwym formularzu.

2. Zlozone jest w wymaganym w umowie terminie.

3. Podpisane jest przez osoby uprawnione do skladania o$wiadczeri woli w imieniu
oferenta/oferentow.

4. Istnieje w zapisach logiczne powiazanie pomiedzy oferta, kosztorysem a elementami

sprawozdania.

Termin realizacji zadania jest zgodny z terminem wymaganym w umowie.

6. Nie zawiera bledow rachunkowych.
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Uwagi:
1. Termin sktadania sprawozdan podany jest w umowie (obowiazuje data wplywu).
2. Wszystkie pozycje druku sprawozdania musza by¢ wypelnione. W przypadku, gdy dana
pozycja sprawozdania nie bgdzie wypetniania nalezy napisa¢ ,.nie dotyczy” lub wstawi¢
cyfre ,,0” w miejscach, ktére wymagaja podania wartosci liczbowych.

WYPELNIANIE SPRAWOZDANIA

Czgs¢ 1. Sprawozdanie merytoryczne.

1. Informacja czy zakladane cele realizacji zadania publicznego zostaly osiagniete
w wymiarze okreslonym w czesci I11 pkt 6 oferty. Jesli nie, wskaza¢ dlaczego.

Nalezy opisa¢ czy i jak zalozone cele zadania zostaly osiagnigte i zrealizowane.,
W przypadku braku realizacji, nalezy wyjasni¢ dlaczego (nalezy wyjasni¢ wszelkie
odstgpstwa od zlozonej oferty). W punkcie tym nalezy opisa¢ wszystkie informacje
znajdujace si¢ w pkt. 3 i 6 czgsci IT ztozonej oferty.



2.

Opis wykonania zadania z wyszczegdlnieniem organizacji pozarzadowych, podmiotow,
o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r, o dzialalnosci pozytku
publicznego i 0 wolontariacie, lub innych podmiotéw wykonujacych poszczegolne dzialania
okreslone w czgscei I1I pkt 9 oferty.

Nalezy opisac role, jaka speknili partnerzy podczas realizacji zadania, ktorzy wzigli w nim
udzial, zgodnie ze zlozona oferta. Jezeli w ramach zadania nie przewidziano udzialu

partneréw to piszemy ,,nie dotyczy — w ramach zadania nie zaplanowano udziatu partneréw”.

Opis, w jaki sposéb dofinansowanie z dotacji inwestycji zwiazanych z realizacja zadania
wptynelo na jego wykonanie.

W przypadku braku dofinansowania z dotacji inwestycji, nalezy wpisac ,,nie dotyczy”.
Opis osiggnigtych rezultatow.

Opis musi by¢ odpowiedzia na zapis w ofercie dotyczacy zakladanych rezultatow, musi by¢
logicznie powiazany, spdjny.

Liczbowe okre§lenie skali dzialan zrealizowanych w ramach zadania.
Nalezy poda¢ wymierne (policzalne) rezultaty zadania, np. ilos¢ uczestnikéw zadania, ilos¢

godzin treningowych, ilos¢ plakatow itp.
Wszelkie odstepstwa od zaplanowanych dziatan w ztozonej ofercie wymagaja wyjasnienia.

Czg¢s¢ 1. Sprawozdanie z wykonania wydatkow.
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Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztow — tabela.

a) calo$¢ zadania zgodnie z umowg — (lewa strona tabeli - plan): nalezy przepisa¢
poszczegolne rodzaje kosztow oraz sposéb ich kalkulacji, z podaniem ilosci 1 kosztow
jednostkowych z kosztorysu ze wzgledu na rodzaj kosztéw, znajdujacego si¢ w zlozone;j
ofercie lub aktualizacji kosztorysu, jesli byla wymagana;

b) poprzedni okres sprawozdawczy: w przypadku, gdy skladane jest sprawozdanie
czesSciowe z rozliczenia pierwszej transzy, poprzedni okres sprawozdawczy jest tozsamy
z biezacym okresem sprawozdawczym;

c) biezacy okres sprawozdawczy — za okres realizacji zadania publicznego — (prawa
strona tabeli - wykonanie): tu nalezy wpisa¢ wszystkie, faktycznie poniesione koszty
przy realizacji danego zadania.

Rozliczenie ze wzgledu na zrédlo finansowania.

Nalezy okresli¢, z jakiego zrédla i w jakiej wysokosci byl finansowany koszt realizacji
zadania (ta tabela musi by¢ odzwierciedleniem tabeli ,.Przewidywane zZrédia finansowania
zadania”, znajdujacej si¢ w zlozonej ofercie lub aktualizacji kosztorysu, jesli byla
wymagana).

Uw a g i, ktére moga mie¢ znaczenie przy ocenie prawidlowosci wykonania wydatkow:
nalezy opisa¢ te pozycje budzetowe, ktére wymagaja dodatkowych objasnien i uzasadnienia
oraz pozafinansowy wkiad wlasny w realizacji zadania (np. zasoby rzeczowe), ktory jest
wktadem dodatkowym i nie moze by¢ uwzgledniany w kosztorysie.
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3. Informacja o kwocie przychodéw uzyskanych przy realizacji umowy 1 odsetek
bankowych od $rodkéw z dotacji zgromadzonych na rachunku bankowym.

Nalezy odpowiedzie¢ pelnym zdaniem, np. ,, nie uzyskano przychodéw przy realizacji umowy
i odsetek bankowych od Srodkow z dotacji”.

4. Zestawienie faktur (rachunkow).

Nalezy dokonaé wpisu wszystkich faktur/rachunkow, ktére zwiazane byly z realizacja
zadania (tych, ktore optacone zostaty w catosci lub w czedci ze srodkéw pochodzacych
z dotacji oraz tych, ktére optacone byly ze srodkéw wilasnych lub innych).

a)
b)

¢)
d)
€)
f)

nr dokumentu ksiggowego — nalezy poda¢ nr faktury/rachunku,

nr pozycji kosztorysu — nalezy poda¢, do ktorej pozycji kosztorysu z oferty lub
aktualizacji kosztorysu dany wydatek sig¢ odnosi,

data — nalezy poda¢ dat¢ wystawienia faktury/rachunku,

nazwa wydatku — nalezy wpisa¢ nazwe wydatku z faktury/rachunku,

kwota — nalezy wpisaé pelng kwote faktury/rachunku,

z tego ze $rodkéw pochodzacych z dotacji — nalezy poda¢ wysokos¢ kwoty
z faktury/rachunku, ktéra zostata pokryta ze srodkow dotacyjnych, a ktéra ze srodkow
wiasnych lub innych,

W a 7 n _e: poszczegdlne pozycje w zestawieniu faktur musza chronologicznie odpowiada¢
poszczegdlnym pozycjom kosztorysu z oferty lub aktualizacji kosztorysu ze wzgledu na rodzaj
kosztow, przedlozonym w czgsei II pkt 4 sprawozdania.

Czesé I11. Dodatkowe informacje.

Nalezy w uzasadnionych przypadkach podaé istotne informacje, majace bezposredni zwiazek
z realizacjg zaplanowanego zadania.

Zalgczniki do sprawozdania:

1.

a2

Kserokopie dowodéw ksiggowych, potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem (tylko
wydatkow w calosci lub w czesci pokrytych z dotacji).

Tre$¢ przedkladanych faktur/rachunkéw winna by¢ opisana i wskazywa¢ na zwiazek
pomiedzy poniesionym kosztem, a wlasciwa pozycja kosztorysu.

Data wystawienia faktury/rachunku musi by¢ zgodna z datq realizowanego zadania.
Przedktadane faktury/rachunki sa zaptacone. Poniesione wydatki sa udokumentowane
(data i sposOb zaplaty: przelew, gotowka). Do faktur platnych przelewem - wydruk
z realizacji przelewu, potwierdzony przez osobg uprawniona.

Przedkladane w sprawozdaniu faktury/rachunki, umowy (o dzielo i zlecenie), winny
spelnia¢ wymogi okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci, tzn. musza zawierac
nastgpujace adnotacje i opisy: nazwa zadania, wydatkowano zgodnie z umowg nr...,
rodzaj wydatku, przeznaczenie zakupionej ustugi, towaru lub optaconej naleznosci.
Informacja, w jakiej czgsci (kwotowo), zostala naleznos¢ z faktury/rachunku oplacona ze
$rodkoéw pochodzacych z dotacji, a w jakiej ze srodkoéw wiasnych lub innych.
»Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym” — wraz z podpisami
upowaznionych oso6b dokonujacych sprawdzenia (data i podpis).
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8.

9

10.

11

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” — wraz z podpisami upowaznionych osob
dokonujacych sprawdzenia (data i podpis).

Dekret ksiggowy.

Kazda z faktur (rachunkéw), powinna zawiera¢ zapis o stosowaniu ustawy PZP wraz
z przywolaniem stosownego artykutu ustawy (art. 4 pkt 8).

Platnicy podatku VAT sa zobowiazani do opisu kazdej faktury VAT, przedkladanej do
rozliczenia dotacji. Opis winien w sposob szczegdtowy wskazywaé, czy podatek VAT
jest kosztem dla beneficjenta.

. Dwustronne kserokopie tak opisanych faktur/rachunkéw musza by¢ obustronnie

potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem, z data i podpisem osoby uprawnione;.

. Na stronie opisowej faktury/rachunku (oryginale) winna by¢ piecze¢ nagtowkowa

stowarzyszenia.



